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ORDEN ADMINISTRATIVA 2012-07

RE- ESTRUCTURACION DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

Esta orden administrativa se emite con el propdsito de re-estructurar las Oficinas de
Servicios Generales.

La Oficina de Servicios Generales fue creada en virtud de la Orden Administrativa
2004-02, como una oficina adscrita a la Secretaria Auxiliar de Administracion. Dicha
Oficina debia supervisar el funcionamiento de las siguientes unidades de trabajo:
Correspondencia, Sistemas de Comunicacién, Transporiacién y Seguridad, Propiedad,
Control de Inventario, Centro de Recepciones, Imprenta y Conservacién vy
Mantenimiento.

A partir del afio 2009, la Oficina de Setvicios Generales ha sido objeto de cambios en
su funcionamienioc debido a fa transterencia de activos a otros organismos
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gubernamentales y la reduccién en el personal asighado a algunas de las diversas
unidades de trabajo, antes mencionadas.

Cabe destacar que, mediante la Orden Ejecutiva Niim. OE-2010-012, fue transferida la
custodia y la administracién del Centro de Recepciones Oficiales de! Gobierno de
Puerto Rico Manuel Pavia Fernandez, conocido como el Antiguo Casino, del
Departamento de Estado a la Autoridad del Distrito de Convenciones de Puerto Rico.
Dicha Orden Ejecutiva establece que serd responsabilidad de la Autoridad toda gestion
u obra conducente a la custodia y administracion de! Centro, con el fin de asegurar su
conservacion para el goce, disfrute y aprovechamiento de nuestros ciudadanos. As(
también, establecié que toda gestién de conservacion de dicho edificio histérico debetfa
cumplir con las normas aplicables del Instituto de Cultura Puertorriquefia, Ante lo
anterior, el personal del Departamento de Estado asignado al Centro, cuyas funciones
estaban relacionadas con su administracion y mantenimiento, fue transferido a las
facilidades del Departamento en Viejo San Juan para realizar tareas afines a su
clasificacién. No obstante, la unidad de trabajo creada para realizar dichas labores no
fue eliminada.

Por lo tanto, a tenor con la transferencia realizada medianie la Orden Ejecutiva NUm.
OE-2010-012, se dispone que la unidad de trabajo denominada como Centro de
Recepciones, adscrita a la Oficina de Servicios Generales sea eliminada de la
estructura organizacional del Departamento.

De otra parte, el personal asignado a las siguientes unidades de trabajo se ha visto
reducido y se vislumbra que siga reduciéndose durante el presente afie natural por
razén del retiro de algunos de los empleados: Propiedad, Imgggta, Control de
Inventario y Transporacion y Seguridad. Siendo elio asi, y con el proposito de ser mas
efectivos, se dispone mediante esta Orden Administrativa que las antes mencionadas
unidades de trabajo, con excepcién de la divisién de Control de Inventario, sean
absorbidas por la Oficina de Servicios Generales y que las funciones que se realizan
eh las mismas sean transferidas a ésta. Se dispone ademas, que € el personal que
actualmente labora _en las unidades que mediante esta orden “administrativa se
disuelven sea ordenadamente transferido a la Oficina de Servicios Generales. Dicho
personal quedara bajo la supervisién directa del Director de la Oficina de Setvicios
Generales y continuaran cumpliendo con sus responsabilidades y correspondientes

funciones.

En cuanto a la divisidn de Control de Inventario, se dispone que la misma sea
eliminada y sus funciones sean transferidas a la Secretaria Auxiliar de Administracion.
Ello, con el propésito de mantener el flujo continuo en los procesos relacionados con [a




requisicién, despacho y registro de materiales de suministro en inventario y permitir que
los mismos se lleven con eficiencia y efectividad.

Las divisiones de Correspondencia y Sistemas de Comunicacion seran re-
denominadas como la Divisidn de Correspondencia y Archivo y la Division de Servicio
de Cuadro Telefénico, respectivamente. Estas se mantendrdn como unidades de
trabajo adscritas a {a Oficina de Servicios Generales, asi como también se mantendra
adscrita la Divisién Conservacidn y Mantenimiento,

Esta Orden Administrativa no tiene el efecto de cambiar las funciones o puestos de los
empleados de la unidad apropiada o los gerenciales que laboran en las &reas del
Departamento de Estado que mediante ésta se re-estructuran, solamente actualizar y
reafirmar las lineas logicas a seguir conforme a la re-estructuracién que mediante esta
Orden Administrativa se establece. Se incluye Diagrama de Organizacion del
Departamento, segun ha sido enmendado.

Toda disposicién previa a esta Orden Administrativa cuyo contenido sea contraric a lo
aqui dispuesto, queda derogada.

Esta Orden Administrativa sera efectiva inmediatamente.




